COMO
SOLICITAR?

o)

Regulamento INSTITUTO

DAY OFF ACQUA
DE ANIVERSARIO

O Day Off de aniversario & 1 (uma) folga
disponibilizada para o colaborador CLT em seu dia
de aniversario (verificar regras), a fim permitir a
auséncia do empregado ao trabalho na data de seu
aniversdrio, sem prejuizo de saldrio.

Esta folga serd concedida aos funciondrios que néo
tiverem faltas injustificadas* no periodo de um ano.
A falta injustificada acontece quando o colaborador
ndo compdrece pdra cumprir sua jornada e ndo
apresenta uma das justificativas previstas em lei. Ou
seja, o colaborador ndo tem como comprovar com
um documento o motivo de sua auséncia.

A data inicial para apuragdo considerando este
requisito seré& a partir de 02/01/2025. Para este ano,
2024, o critério ndo serd considerado.

A folga deve ser solicitada com antecedéncia
minima de 3 a 10 dias da data da folga de
aniversdrio.

- Para funciondrios da Matriz/ SP - A solicitagéo
deve ser feita pelo aplicativo “My Ahgora” no
campo “solicitar abono” > Motivo: “Folga
Aniversario”.

« O funciondrio deverd anexar o requerimento com
a assinatura do seu gestor imediato para
agendamento e abono da folga. O documento
ficard disponivel no RH.

- Para funciondrios do Escritério/MA - A solicitagéo

deverd ser feita através do requerimento da

“Folga  aniversdrio”, (contendo data da

solicitag@o, assinatura do gestor imediato). O

documento ficard disponivel no RH.

Em ambos os escritdrios, o departamento de RH ird
validar se o funciondrio teve falta no periodo de
apuracdo para liberar a folga.



REGRAS SOBRE O BENEFICIO:

Funciondrio com no minimo 1 falta injustificada
efou atrasos superiores a 8 horas no periodo de 1
ano antes da folga, perderd o direito ao beneficio.

Na data escolhida da folga, o funciondrio deverd
ter no minimo 6 meses de vinculo.

A folga deve ser solicitada somente para o dia do
aniversdrio. Caso o aniversdrio caia no final de
semana ou feriado, o funciondrio terd direito a
escolher a folga no dia Gtil anterior ou posterior ao
aniversario.

Independentemente dos casos, toda e qualquer
folga deve ser previomente autorizada pelo
gestor imediato, que ird avaliar situagcées como:
atividades pendentes, demanda de trabalho ou
aniversariantes do mesmo setor. Caso o gestor,
precise mudar a folga de aniversdario, a mesma
deve acontecer dentro do més do aniversdrio.

Em casos de aniversariantes que trabalhem no
mesmo setor, a data do aniversdrio serd sorteada
(1@ folga: sorteio no dia do aniversdrio, 2° folga:
sorteio no dia que antecede a data de
aniversdrio).

O sorteio serd feito pelo departamento de RH e os
aniversariantes devem estar presentes no dia do
sorteio.

O beneficio ndo serd acumulativo ou transferivel.
O beneficio ndo pode ser revertido em dinheiro.

O beneficio ndo pode ser usado para compensar
faltas.

Estagidrios e aprendizes ndo terdo direito ao
beneficio.

O beneficio ndo serd concedido caso o
funciondrio esteja afastado por férias ou licengas
médicas no dia do aniversario.

A concess@o da folga pode ser repugnada a
qualguer momento caso ndo atenda quaisquer
um dos critérios acima.



